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	                                            ПРОЕКТ
       


Должностной регламент
 государственного налогового инспектора
отдела  оперативного контроля
Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю 

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 
11-3-4-096
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора (указать наименование инспекции Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня) (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня (далее - инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

1. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования (требования к специальности, направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя);

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
1. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

2. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ставропольскому краю 26 февраля  2015 года, положением об отделе оперативного контроля от «30» января  2017, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Ставропольскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции, начальника отдела.
         3.  Исходя из задач и функций, определенных положением о Федеральной налоговой службе, положениями об инспекции и об отделе оперативного контроля,  государственный налоговый инспектор отдела обязан:

           исполнять  обязательные для их исполнения письменные и устные указания начальника отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в пределах  должностных обязанностей и отчитывается начальнику отдела об исполнении этих указаний; 

          незамедлительно сообщать начальнику отдела о чрезвычайных происшествиях и преступных проявлениях, связанных с угрозой нормальной деятельности налоговых органов и личной жизни, о возбуждении уголовных дел, фактах утраты документов, содержащих государственную, служебную и коммерческую тайну или разглашение таких сведений;

        поддерживать уровень квалификации, необходимого для исполнения должностных полномочий;

       осуществлять строгое выполнение основных обязанностей должностного лица налогового органа, определенных статьей 33 Налогового Кодекса Российской Федерации, статьей 15 Закона Российской Федерации от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
       осуществлять регистрационные действия с использованием программного обеспечения АИС «Налог-3» в части регистрации, перерегистрации и снятия ККТ с регистрационного учёта;
        осуществлять предпроверочную подготовку проверок  налогоплательщиков по вопросам соблюдения законодательства о применении ККТ и полноты учета выручки денежных средств, полноты и своевременности зачисления денежных средств на специальные банковские счета платежными агентами и банковскими платежными агентами, законодательства в сфере игорного бизнеса оформление в установленном порядке результатов проверок;

        проводить проверки учреждений, организаций и индивидуальных предпринимателей законодательства Российской Федерации, регламентирующего применение ККТ или использование бланков строгой отчётности при осуществлении наличных денежных расчетов, за полнотой учёта выручки денежных средств, полученных с применением ККТ, полнотой и своевременностью зачисления денежных средств на специальные банковские счета платежными агентами и банковскими платежными агентами;

 осуществлять участие по выявлению в ходе оперативных проверок соблюдения законодательства о применении ККТ организаций и физических лиц, осуществляющих торговую и иную деятельность (оказывающих платные услуги) на контролируемой территории не состоящих на учёте в Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю по основаниям,  предусмотренным НК РФ или осуществляющих деятельность без государственной регистрации;

          осуществлять участие в  мероприятиях по контролю за выполнением требований законодательства в сфере игорного бизнеса и законодательства о проведении лотерей;

         осуществлять своевременное и правильное оформление результатов  проверок;

         предоставлять устный отчет начальнику отдела о результатах проведенных  проверок с приложением материалов проверок на бумажных носителях;

        осуществлять своевременную подготовку и передачу в правовой отдел материалов проверок по привлечению к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения  и материалов  об административных правонарушениях;

         осуществлять участие  в производстве по делам об административных правонарушениях;

         осуществлять своевременную подготовку материалов проверок, проектов актов, проектов решений о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности за совершение налогового правонарушения для передачи курирующему отдел заместителю начальника Инспекции;
        осуществлять передачу отделу урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства в установленный срок решений по результатам проведенных проверок, решений о  привлечении к налоговой ответственности;

          осуществлять участие в проведении осмотров территорий, предметов и документов по поручению других налоговых органов в рамках встречных проверок и при внесении изменений в учредительные документы, в части изменения юридического адреса организаций и индивидуальных предпринимателей;

         обеспечивать достоверное формирование информационных ресурсов, закрепленных за отделом приказами ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю; 
        участвовать в формирование установленной отчетности, статистической отчетности по формам 1-ККТ, 1-Контроль, участвовать в контроле за своевременностью, полнотой и достоверностью сформированной отчетности;
        участвовать в исполнении установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

        в установленном порядке отвечать на письма структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов Ставропольского края, организаций и граждан; 

       подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

       участвовать в рассмотрении обращений, жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела, подготовка ответов на обращения по вопросам, входящим в обязанности отдела; 

        осуществлять регистрацию, снятие  с учета ККТ  и выполнение других работ по учету ККТ;
        осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела, прием неисполненных документов при увольнении сотрудников отдела;

       в случае служебной необходимости, организовывать делопроизводство в отделе, осуществлять контроль за прохождением документов в отделе, с учетом степени и срочности их исполнения; 

        осуществлять взаимодействие с соответствующими подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Ставропольского края, органов местного самоуправления,  общественными объединениями и другими организациями на основе приказов УФНС России по Ставропольскому краю и инспекции, мероприятий, утверждаемых руководством инспекции по предметам деятельности отдела; 

осуществлять взаимодействие с другими отделами инспекции, а при необходимости с правоохранительными, контролирующими и иными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

         участвовать в заседаниях арбитражных судов и судов общей юрисдикции по вопросам, отнесенным к компетенции отдела при необходимости совместно с другими отделами;

         соблюдать служебную дисциплину,  правила охраны труда и техники безопасности и санитарных норм;

 
 соблюдать нормы служебной этики и дисциплины;

 сообщать обо всех изменениях в анкетных данных в кадровую службу, для внесения этих изменений в личное дело;

возвращать все документы, содержащие служебную информацию при увольнении;

при утере (порче) служебного удостоверения, сообщать об этом своевременно начальнику отдела;

соблюдать правила служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

обеспечивать строгое хранение доверенной служебной, коммерческой, налоговой тайны, не разглашать ставшими известными в связи с исполнением должностных полномочий сведения, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

иметь навыки работы с персональным компьютером в операционной системе MS Windows, в ведомственном программном обеспечении и со справочными правовыми системами;

обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования;

обеспечивать сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

осуществлять целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, предоставленных ему для выполнения служебных обязанностей;

обеспечивать обязанность по исключению самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС инспекции;

обеспечивать обязанность по исключению допуска других работников и лиц, не являющихся работниками инспекции, к работе на закрепленной за ней рабочей станции.

соблюдать сохранность государственного имущества, в том числе предоставленного для исполнения должностных обязанностей;

         обеспечивать в пределах своей компетенции защиту информации ограниченного распространения при ее обработке средствами вычислительной техники и передаче по каналам связи, соблюдение налоговой тайны;

           обеспечивать полноту комплекта документов (на бумажном носителе и в электронном виде) в сфере компетенции, относящейся к отделу, необходимых для передачи в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения организации;

осуществлять работу на рабочем месте в соответствии с технологическими инструкциями на основании существующего закрепления функций между работниками отдела;


возвращать все документы, содержащие служебную информацию при увольнении;
           осуществлять своевременное и качественное выполнение письменных и устных поручений руководства инспекции, начальника отдела по вопросам, относящимся к его компетенции;

           соблюдать обязанности, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);

         4.     Государственный налоговый инспектор отдела имеет право на:обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

 ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

 оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

 получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

 доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

 доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

 ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

 защиту сведений о гражданском служащем;

 должностной рост на конкурсной основе;

 дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

(в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ)

 членство в профессиональном союзе;

 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

 проведение по его заявлению служебной проверки;

 защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

 медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

 государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
 государственный налоговый инспектор вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
    Государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность: 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на него должностным регламентом, задачами и функциями отдела, определенных положением об отделе, за нарушение служебного распорядка;

за несоблюдение законов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций, методических указаний ФНС России, управления, инспекции;

за достоверность подготовленных им документов, отчетов, своевременность и качество выполнения поручений руководства инспекции;

за самостоятельное и (или) с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию и сетевым ресурсам ЛВС инспекции;

за допуск других работников и лиц, не являющихся работниками инспекции, к работе на закрепленной за ним рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информатизации и сотрудник ответственный за обеспечение информационной безопасности);

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными в связи с исполнением им должностных обязанностей.

за ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

6. В пределах, установленных Федеральным законом № 79-ФЗ, на государственного налогового инспектора отдела оперативного контроля могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания: 
замечание; выговор; предупреждение о неполном должностном соответствии; освобождение от замещаемой должности государственной гражданской службы; увольнение с государственной гражданской службы.
IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

           1. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

           повышения профессиональной подготовки и внедрения передовых приемов и методов работы;

          подготовки ответов на письма структурных подразделений Инспекции, территориальных налоговых органов Ставропольского края, организаций и граждан;

          осуществления проверки документов или запрашивает дополнительную информацию в             соответствии с требованиями действующего законодательства;

          исполнения соответствующего документа;

          принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

           2. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

        принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

        подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
1. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции.


2. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного начальника отдела и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

             В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
            Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом  Федеральной налоговой службы

 В соответствии замещаемой государственной гражданской должностью и пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых инспекцией, в соответствии с функциями, возложенными на отдел оперативного контроля:

а). Государственная функция по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации.

б). Государственная функция по осуществлению контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения.

в). Государственной функции по осуществлению контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей.

г). Государственной функции по осуществлению федерального государственного надзора за проведением всероссийских лотерей, в т.ч. за целевым использованием выручки от проведения всероссийских лотерей.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела оперативного контроля   _____________________         ______________________
          (наименование отдела)




  (подпись)


             
(ФИО)
Лист ознакомления 

с должностным регламентом 11-3-4-096 государственного налогового инспектора отдела  оперативного контроля
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